














































ならないことは思いついたときに自分の携帯から職場の PGへ送りましょう O そうすれば忘れること
が無くなります。携帯電話と連携させることで電子メールはますます便利なものになりました。
書類を渡すときは紙ではなくメールで渡すようしましょう。内線電話は使わずメールで連絡しまし
ょう。多くの人がなるべく早く返事を出すように心がければ、仕事の効率はもっと上がると思います。
しかし、そのメールに最近ウイルスが添付されてくることが多くなりました。知らない人からのメー
ルや、添付ファイルを開くときは注意が必要です。
ところでコンピュータの世界にはいろんなデータ形式がありますが、テキスト形式が最も汎用的な
データ形式と考えられます。とにかくデータをテキストで蓄積しておけば、そ土Lだけで立派な個人用
のデータベースになってしまいます。そのデータは文書作成やホームページ作成にも利用できます。
テキスト形式のファイルは、 Windowsのアクセサリの中にあるメモ帳というソフトでも編集するこ
とができます。これが結構役に立ちます。機能が少ない分、憶えることも少ないので初心者にはお勧
めです。
パソコンを利用する上で、キーボードとマウスを上手に操ることが必要になります。赤ちゃんの手
のひらサイズのキーボードがあったら、赤ちゃんにもその使い方を教えたいと思います。しかし、そ
の前にキーボードを壊されるかもしれませんが。落としても叩いても絶対に壊れないキーボードとマ
ウスがあったら買いに行きたいと思います。
今年 4月から総合情報処理センタ一事務室に配置されました内村と申します。家族は妻と男子一人
の三人です。今後ともどうぞ宜しくお願い致します。
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